Decyzja nr 22/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Oborniki Slgskie
z dnia ./ %08.2021 r,

W sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
stanowisko Ksiegowaly-kasjer w Nadlesnictwie Oborniki Slagskie

(NP.1101.7.2021)

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2018
r. poz. 2129 z pézn zm.) oraz § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. postanawiam, co nastepuje:

§1

Powotujg Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
Ksiggowa/y-kasjer w Nadlesnictwie Oborniki Slaskie w sktadzie:

Przewodniczgcy

1. Marcin Lipiecki — Zastepca Nadle$niczego

Czfonkowie:

2. Aleksandra Bruder — Gtéwny Ksiegowy

3. Agata Bogner — Specjalista ds. pracowniczych

4. Jagoda Klekot — Referent

3. Marcin Majewski — Nadlesniczy Nadle$nictwa Oborniki Slaskie

§2

Komisja przeprowadzi rekrutacjie na wolne stanowisko pracy — Ksigegowaly-kasjer w
Nadlesnictwie Oborniki Slgskie zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie naboru na
wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Oborniki Slaskie, stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszej decyzji.

§3

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

Cztonkowie Komisji
Gtowny Ksiegowy
Sekretarz
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Zatgcznik nr 1 do Decyzji nr 22/2021 z dnia 17.08.2021 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W NADLESNICTWIE OBORNIKI SLASKIE

Rozdzial I: Postanowienia ogdlne

L.

§ 1

Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy w Nadlesnictwie Oborniki Slaskie zwanego dale;]
,regulaminem” ustala zasady zatrudniania nowego pracownika na stanowisko Ksiggowa/y-Kasjer
w Nadlesnictwie Oborniki Slqskic, zwanym dalej ,,nadle$nictwem?”.

Regulamin obowigzuje takze w przypadku zgloszenia si¢ na wolne stanowisko tylko jednej osoby.

Nabér kandydatow na wolne stanowisko Ksiggowa/y-Kasjer jest otwarty 1 ma charakter

konkurencyjny.

Zasady ustalone w niniejszym regulaminie maja na celu pozyskanie i zatrudnienie w nadlesnictwie

najlepszego kandydata na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial II: Rekrutacja

§2

Decyzje o rozpoczeciu rekrutacji kandydata na wolne stanowisko pracy podejmuje z wlasnej
inicjatywy nadlesniczy Nadlesnictwa Oborniki Slaskie, zwany dalej ,,nadle$niczym” na podstawic
pisma Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych we Wroctawiu zn. spr. DO.1101.108.2021

z dnia 16.08.2021 roku.

Rozdzial I1l: Komisja Rekrutacyjna

§3

Komisje Rekrutacyjng zwang dalej ,,Komisja” powohije nadlesniczy w formie decyzji.
W sktad Komisji wchodza:
a) nadles$niczy lub inna osoba wyznaczona przez nadlesniczego,
b) specjalista ds. pracowniczych,
¢) inne osoby wyznaczone przez nadlesniczego - fakultatywnie.
Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3 osobowym, w tym przewodniczgcy, ktorym jest

nadle$niczy lub wyznaczona przez niego osoba.




4. Kazdy z cztonkow Komisji przygotowuje dwa pytania dla uczestnikow rozmowy kwalifikacyjne;

z zakresu wiedzy wymaganej na stanowisku Ksiggowa/y-Kasjer (cztonkowie Komisji spoza dziatu

Finansowo-Ksiggowego czynia to w uzgodnieniu z Glownym Ksiggowym nadle$nictwa).

Wyboru kandydata do zatrudnienia dokonuje Komisja w skladzie co najmniej 3-osobowym, ktora

na podstawie oceny kwalifikacji kandydatow i przyjetych kryteriow przedstawia nadle$niczemu

do zatwierdzenia.

Rozdzial IV: Etapy naboru na wolne stanowisko pracy.

§4

Rozpoczgeie rekrutacji z inicjatywy nadle$niczego.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy przez wywieszenie na tablicy ogloszen
w  biurze nadle$nictwa, zamicszczenic na  stronic  internetowej  nadle$nictwa
1 Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych oraz fakultatywnie zamieszczenie w prasie i na
portalu zajmujacym si¢ publikacja ofert pracy.

Sktadanie dokumentoéw niezbednych do przeprowadzenia rekrutacii.

Ocena formalna ztozonych dokumentow polegajaca na pordwnaniu z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu.

Sporzadzenie protokotu z oceny formalnej ztozonych dokumentow.

Powiadomienie kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej.

Sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosci dla okreslonego stanowiska pracy, rozmowa
kwalifikacyjna.

Sporzadzanie przez Komisj¢ protokotu koncowego z wyboru kandydata do zatrudnienia,
zawierajacego uzasadnienic tego wyboru.

Zatwierdzenie przez nadle$niczego protokotu koncowego.

Rozdzial V: Szczegélowa procedura wylaniania kandydata

§5

Etap L. Analiza zlozonych dokumentow:

L.

Komisja ocenia pod wzgledem formalnym dokumenty ztozone przez kandydatow metodg 0-1, t].

spetnia/nie spetnia wymogi okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy.

Do dalszego etapu postgpowania przechodza kandydaci, ktorych ztozone dokumenty speiniaja

wymogi okre$lone w ust. 1. Komisja sporzadza liste tych kandydatow na zatgczniku nr 4 do

niniejszego regulaminu. Lista jest parafowana przez wszystkich cztonkow Komisji.
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Ocena merytoryczna zlozonych dokumentow dotyczacych kwalifikacji 1 do$wiadczenia
zawodowego. Oceny dokonuje Komisja przydzielajac kandydatowi punkty w skali od 1 do 5, przy
czym punktowane s nastgpujgce elementy:

1) wyksztalcenie,

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

3) ukonczone studia podyplomowe, kursy jezykowe, szkolenia, itp., przydatne na stanowisku

pracy, ktorego dotyczy nabor.

Punktacja przyznawana jest wedlug nastgpujgcej skali ocen:

1) 5 pkt. —w pehi odpowiada oczekiwaniom,

2) 4 pkt. —spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt. —spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajacym,

4) 2 pkt. — spelnia oczekiwania tylko czesciowo,

5) 0 pkt. —nie odpowiada oczekiwaniom.
Komisja, po dokonaniu oceny zlozonych dokumentéw oraz po podsumowaniu ilosci punktow
uzyskanych w wyniku oceny posiadanych kwalifikacji, kwalifikuje nie wigcej niz szeSciu
kandydatow, ktorzy otrzymali najwigksza ilo$¢ punktow, do rozmowy kwalifikacyjnej. W
przypadku rownej ilosci punktow liczba kandydatow moze si¢ zwigkszy¢.
Komisja sporzadza protokol z pierwszego ctapu procedury zawierajgey liste kandydatow,
o ktorych mowa w ust. 5 zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej. Protokot jest
parafowany przez wszystkich czlonkéw Komisji. Wzor protokolu stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu,

Kandydaci, o ktérych mowa w ust. 6 s3 osobiScic powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.

§6

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna:

Celem rozmowy jest nawiazanic bezposrednio kontaktu z kandydatem i zweryfikowanie
informacji ztozonych w ofercie zatrudnienia, a takze poznanie:
a. predyspozycji i umieje¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku pracy,
b. posiadanej wiedzy, znajomosci zadan wykonywanych na stanowisku Ksiggowa/y-Kasjer,
celow zawodowych kandydata, przebiegu drogi zawodowej i osiagnigé¢ zawodowych,
d. komunikatywnosci,

e. zdolnosci analitycznych, itp.
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Kazdy z cztonkéw Komisji zadaje kolejno przygotowane przez siebie dwa pytania, o ktdrych
mowa w § 3 ust. 4 kazdemu z uczestnikow rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu wiedzy
wymaganej na stanowisku Ksiggowa/y-Kasjer.
Kazdy z cztonkéw Komisji ocenia ustne odpowiedzi na zadane przez sicbie pytania — w skali od 1
do 5 punktow.
Kazdy z czlonkow Komisji podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia rowniez kandydata wedtug
parametrow okreslonych w § 6 pkt 1. wg nastgpujacych kryteriow oceny:

1) 5 pkt. —w pelni odpowiada oczekiwaniom,

2) 4 pkt. —spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt. —spelnia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym,

4) 2 pkt. — spelnia oczekiwania tylko czgéciowo,

5) 0 pkt. —nie odpowiada oczekiwaniom.

5. Z kazdej rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokét zawierajacy tres¢ kazdego pytania

wraz z oceng oraz sume punktow uzyskanych przez kandydata.

Protokoét jest parafowany przez wszystkich cztonkow Komisji. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6

do niniejszego regulaminu.

§7

Etap III. Koncowe prace Komisji:

1.

Po przeprowadzeniu postgpowania Komisja ustala jego wynik koficowy poprzez zsumowanie
punktéw uzyskanych przez kandydatow na kazdym z etapow rekrutacji (tj. z oceny dokumentow,
oceny kwalifikacji i doswiadczenia i oceny uzyskanej podczas rozmowy kwalifikacyjnej)
wskazujac nie wigcej niz trzech kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza ilos¢ punktow. W
przypadku réwnej ilosci punktow liczba kandydatow moze si¢ zwigkszy¢.
Komisja sporzadza protokot z postgpowania, ktory zawiera:
a) okreslenic stanowiska, na ktore bylo przeprowadzone postgpowanie,
b) wybdr kandydata do zatrudnienia spoérod kandydatow wymienionych w ust. 1,
¢) uzasadnienie dancgo wyboru,
d) wszystkie zalaczniki do procedury, ktore zostaty wykorzystane w procesie rekrutacji oraz
pozostata dokumentacja z nia zwigzana — stanowig zatacznik do protokotu.
Formularz protokohu stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli:
a) zaden z kandydatow nie spetnit warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze,
b) jezeli mimo spetnienia warunkow w toku przeprowadzonego postgpowania
rekrutacyjnego ustalono, iz poziom posiadanych kwalifikacji, wiedzy, umiejgtnosci

i do$wiadczenia zawodowego lub okre§lonych predyspozycji kandydatow, jest
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niezadowalajacy, albowiem nie gwarantuje on skutecznego wykonywania powierzonych

obowigzkéw na stanowisku Ksiggowa/y-Kasjer.

4. Podpisany protokét wraz z zatacznikami Komisja przekazuje nadlesniczemu do zatwierdzenia.

§8

Etap IV. Decyzja nadlesniczego:

1.

Nadlesniczy po zapoznaniu si¢ z protokotem koncowym, zatwierdza go, jednoczesnie wybierajac
1 osobe spoérod wybranych przez Komisj¢ kandydatow do zatrudnienia w Nadlesnictwie Oborniki
Slaskie. O wyborze i zatrudnieniu kandydatow decyduje liczba uzyskanych punktow.

W przypadku, gdy wyloniony kandydat do zatrudnicnia zrezygnuje z zatrudnienia lub go nic
podejmie w okresie 1 tygodnia od zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego, Komisja wytania do
zatrudnienia kolejnego kandydata spelniajacego  wymagania okre$lone procedura, bez
przeprowadzania ponownego postgpowania i przedkiada jego kandydatur¢ do zatwierdzenia
nadlesniczemu.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 nadlesniczy moze podjaé decyzj¢ o rozpoczeciu

ponownej procedury wylaniania kandydata na wolne stanowisko pracy w Nadles$nictwie Oborniki

Slaskie.

Rozdzial V: Postanowienia koncowe

§9

Postgpowanic w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy w Nadleénictwie Oborniki Slgskie
moze by¢ w kazdym czasie uniewaznione przez nadlesniczego bez podania uzasadnienia.

Postgpowanic 1 rozstrzygniecie postgpowania jest ostateczne i nie podlega odwolaniu

(zaskarzeniu).
§10

Uczestnik postepowania ma prawo na jego wniosek do uzyskania informacji o wynikach wyboru.
O wynikach wyboru poinformowani zostang wszyscy kandydaci bioracy udziat w naborze.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang

dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych na ich
pisemny wniosek, a w przypadku nicodebrania po uplywie jednego miesigca od zakofczenia

rekrutacji zostana zniszczone komisyjnie.
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§11

Niniejsza procedura zawicra nast¢pujgee zatgczniki wg numeracii:

1.

Druk o$wiadczenia kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku.

Druk o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
1 zapoznania si¢ z Procedura wylaniania 1 kryteriami oceny kandydatow do pracy w Nadleénictwic
Oborniki Slaskic.

Druk oéwiadczenia o nickaralnosci i posiadaniu peinej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych.

Zalgezniki nie publikowane wraz z ogloszeniem o naborze:

4.
=

6.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne — wzor.

Protokot z pierwszego etapu procedury zawicrajacy list¢ kandydatow zakwalifikowanych do
rozmowy kwalifikacyjnej — wzor.

Protokot z rozmowy kwalifikacyjnej — wzor.

Protokét z wyboru kandydatow do pracy na stanowisku Ksiggowa/y-Kasjer w Nadle$nictwie
Oborniki Slaskie- wzor.
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